Квалификационные требования
к административным государственным должностям корпуса «Б»
ГУ «Департамент по чрезвычайным ситуациям Северо-Казахстанской области
Комитета по чрезвычайным ситуациям Министерства внутренних дел Республики Казахстан»
	Главный специалист отдела предупреждения чрезвычайных ситуаций

  (1 ед.) категория С-О-5 (№ 2-1)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Военное дело и безопасность» (Пожарная безопасность или  Защита в чрезвычайных ситуациях) или «Технические науки и технологии» (Вычислительная техника и программное обеспечение или Геодезия и картография или Нефтегазовое дело или Теплоэнергетика или Радиотехника, электроника и телекоммуникации или Строительство или Производство строительных материалов, изделий и конструкций или Электроэнергетика или Биотехнология или Транспорт, транспортная техника и технологии или Космическая техника и технологии  или Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды) или «Право» (юриспруденция) или «Естественные науки» (механика или химия или экология) или «Социальные науки, экономика и бизнес» (Экономика  и Учет и аудит или Государственное и местное управление) или «Сельскохозяйственные науки» (Водные ресурсы и водопользование) или «Услуги» (кадастр).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства «О гражданской защите», «О правоохранительной службе».

	Функциональные 

обязанности
	        Обеспечение работы комиссии по чрезвычайным ситуациям области (составление годовых планов работы, подготовка вопросов, проектов решений, функции секретаря комиссии по чрезвычайным ситуациям, контроль исполнения решений, отработка документов председателя и заместителя председателя комиссии по чрезвычайным ситуациям, проектов решений областного маслихата). Оказание методической помощи в организации работы комиссии по чрезвычайным ситуациям г. Петропавловска и районов.

      Координация деятельности местных исполнительных органов, территориальных подразделений уполномоченных органов и организаций в области предупреждения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, в пределах компетенции отдела. 

      Подготовка материалов для осуществления оперативного информирования государственных органов и руководства  по вопросам: функционирования областной территориальной подсистемы государственной системы гражданской защиты в пределах компетенции отдела; финансирования мероприятий по предупреждению и ликвидации ЧС; работе КЧС всех уровней.

Участие в разработке постановлений акимата, решений и распоряжений акима области по вопросам: создания и функционирования областной территориальной подсистемы государственной системы гражданской защиты, в пределах компетенции отдела; организации работы КЧС области; предупреждения ЧС природного и техногенного характера;финансирования мероприятий по предупреждению и ликвидации ЧС. Ведение единого банка данных о ЧС природного и техногенного характера для его использования при корректировке Каталога угроз ЧС и Паспорта безопасности области. Осуществление разработки и корректировки Каталога угроз чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера области с внесением новых участков, подверженных стихийным бедствиям, авариям и катастрофам. Участие в планировании и разработке документов на командно-штабные, штабные, специальные учения и тренировки, проводимые под руководством начальника Департамента. Подготовка материалов для заседаний межведомственной государственной комиссии, КЧС области и информаций о выполнении их протокольных решений и постановлений в части, касающейся работы отдела. Подготовка итоговых докладов, предложений, отчетов о деятельности отдела, аналитических информаций и информаций по выполнению задач, предупреждения чрезвычайных ситуаций. 

 Осуществление взаимодействия с приграничными областями (Управлениями МЧС) России по вопросам организации работы 
комиссии по чрезвычайным ситуациям. Участие в рассмотрении ходатайств о выделении средств из резерва акимата области для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций. Участие в мероприятиях по пропаганде знаний, информированию и обучению населения о возможных факторах риска на территории области и мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций и защите от них. Формирование годового и составление ежеквартальных планов работы отдела, представление отчетов о их выполнении, участие в формировании Плана работы Департамента и представление отчетов по выполнении мероприятий, входящих в компетенцию отдела. Участие в плановых и экстренных мероприятиях, проводимых Департаментом, в работе ситуационного центра и боевого расчета Департамента.


	Главный специалист отдела предупреждения чрезвычайных ситуаций

  (1 ед.) категория С-О-5 (№ 2-2)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Военное дело и безопасность» (Пожарная без-опасность или  Защита в чрезвычайных ситуациях) или «Технические науки и технологии» (Вычислительная техника и программное обеспечение или Геодезия и картография или Нефтегазовое дело или Теплоэнергетика или Радиотехника, электроника и телекоммуникации или Строительство или Производство строительных материалов, изделий и конструкций или Электроэнергетика или Биотехнология или Транспорт, транспортная техника и технологии или Космическая техника и технологии  или Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды) или «Право» (юриспруденция) или «Естественные науки» (механика или химия или экология) или «Социальные науки, экономика и бизнес» (Экономика  и Учет и аудит или Государственное и местное управление) или «Сельскохозяйственные науки» (Водные ресурсы и водопользование) или «Услуги» (кадастр).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории. Знание законодательства «О гражданской защите», «О правоохранительной службе».    

	Функциональные 

обязанности
	Координация деятельности местных исполнительных органов, территориальных подразделений уполномоченных органов и организаций в области предупреждения чрезвычайных ситуаций, в том числе по защите населенных пунктов и объектов хозяйствования от паводков и наводнений, природных пожаров, ЧС зимнего периода (низкие температуры, ураганные ветра, снежные заносы и обледенения), в пределах компетенции отдела.

 Участие в разработке постановлений акимата, решений и распоряжений акима области по вопросам предупреждения чрезвычайных ситуаций природного характера.

Подготовка информаций для местных исполнительных органов, территориальных подразделений уполномоченных органов и организаций  о возможных природных стихийных бедствиях, о необходимости принятия  мер  по предупреждению чрезвычайных ситуаций.

 Взаимодействие с организациями, проводящими мониторинг гидротехнических сооружений, опасных природных явлений, наблюдение за стихийными гидрометеорологическими явлениями, их прогноз.

 Взаимодействие с местными исполнительными органами, территориальными подразделениями уполномоченных органов, заинтересованными организациями и учреждениями, принимающими участие в решении вопросов предотвращения чрезвычайных ситуаций природного характера.

Участие в разработке постановления акимата области по подготовке и проведению противопаводковых мероприятий, Плана основных мероприятий по подготовке и проведению весеннего паводка и снижению возможного ущерба на территории области.

Участие в создании единого банка данных с представлением информаций о характере, масштабах, степени риска чрезвычайных ситуаций природного характера, осуществление обработки и анализа информации о причинах возникновения чрезвычайных ситуаций природного характера.
 Осуществление разработки и корректировки Карты подверженности территории области чрезвычайным ситуациям природного и техногенного характера и Пояснительных записок к ним (по ЧС природного характера), Паспорта безопасности территории области с внесением новых участков, подверженных стихийным бедствиям и ЧС природного характера; координация работ по данному вопросу местных исполнительных органов и отделов чрезвычайных ситуаций и управления чрезвычайных ситуаций. Участие в разработке и корректировке Плана Гражданской обороны, а также планов по защите населения от стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций природного характера. Участие в планировании и разработке документов на командно-штабные, штабные, специальные учения и тренировки по вопросам предупреждения и ликвидации стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций природного характера.

 Подготовка материалов для заседаний межведомственной государственной комиссии , КЧС области и информаций о выполнении их протокольных решений и постановлений в части, касающейся вопросов предупреждения стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций природного характера.
Подготовка материалов для  итоговых докладов, предложений, отчетов о деятельности отдела, аналитических информаций и информаций по выполнению задач, касающихся вопросов предупреждения стихийных бедствий, чрезвычайных ситуаций природного характера.

 Осуществление взаимодействия с приграничными областями России по вопросам предупреждения трансграничных чрезвычайных ситуаций природного характера.

 Участие в мероприятиях по пропаганде знаний, информированию и обучению населения о возможных факторах риска на территории области и мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций и защите от них.

 Участие в плановых и экстренных мероприятиях, проводимых Департаментом, в работе ситуационного центра и боевого расчета Департамента


	Главный специалист отдела предупреждения чрезвычайных ситуаций

  (1 ед.) категория С-О-5 (№ 2-3)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Военное дело и безопасность» (Пожарная без-опасность или  Защита в чрезвычайных ситуациях) или «Технические науки и технологии» (Вычислительная техника и программное обеспечение или Геодезия и картография или Нефтегазовое дело или Теплоэнергетика или Радиотехника, электроника и телекоммуникации или Строительство или Производство строительных материалов, изделий и конструкций или Электроэнергетика или Биотехнология или Транспорт, транспортная техника и технологии или Космическая техника и технологии  или Безопасность жизнедеятельности и защита окружающей среды) или «Право» (юриспруденция) или «Естественные науки» (механика или химия или экология) или «Социальные науки, экономика и бизнес» (Экономика  и Учет и аудит или Государственное и местное управление) или «Сельскохозяйственные науки» (Водные ресурсы и водопользование) или «Услуги» (кадастр).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функцио-нальных обязанностей по должностям данной категории. Знание законо-дательства «О гражданской защите», «О правоохранительной службе».    

	Функциональные 

обязанности
	Координация деятельности местных исполнительных органов, территориальных подразделений уполномоченных органов и организаций в области предупреждения чрезвычайных ситуаций техногенного характера, в пределах компетенции отдела. 

Подготовка информаций для местных исполнительных органов, территориальных подразделений уполномоченных органов и организаций о возможных техногенных авариях и катастрофах, о необходимости принятия мер по предупреждению чрезвычайных ситуаций.

 Участие в разработке постановлений акимата, решений и распоряжений акима области по вопросам предупреждения чрезвычайных ситуаций техногенного характера.

Взаимодействие с организациями, проводящими мониторинг гидротехнических сооружений и опасных природных явлений, их прогноз.

 Взаимодействие с заинтересованными местными исполнительными органами, территориальными подразделениями уполномоченных органов, организациями и учреждениями, принимающими участие в решении вопросов предотвращения чрезвычайных ситуаций техногенного характера.

 Осуществление мониторинга за выполнением местными исполнительными органами, территориальными подразделениями уполномоченных органов плановых мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций техногенного характера.

Участие в осуществлении мониторинга участков, зон и очагов, опасных по возникновению при прорывах дамб и плотин (учет промышленных, пожаро-взрывоопасных объектов и гидротехнических сооружений, хвостохранилищ, расположенных на территории области, деятельность которых связана с повышенным риском возникновения ЧС, корректировка перечня указанных объектов в соответствии с изменением их статуса). 

 Проведение анализа данных контроля за химическим и иным загрязнением окружающей среды, обусловленным промышленными авариями на опасных производствах области.

 Участие в создании единого банка данных с представлением информации о характере, масштабах, степени риска чрезвычайных ситуаций техногенного характера, осуществление обработки и анализа информации о причинах возникновения чрезвычайных ситуаций техногенного характера;
 Осуществление разработки и корректировки Карты подверженности территории области чрезвычайным ситуациям природного и техногенного характера и Пояснительных записок к ним (по ЧС техногенного характера), Паспорта безопасности территории области с внесением новых участков, подверженных, авариям и катастрофам; координация работ по данному вопросу местных исполнительных органов и отделов чрезвычайных ситуаций и управления чрезвычайных ситуаций.

Участие в разработке и корректировке Плана Гражданской обороны, а также планов по защите населения от чрезвычайных ситуаций техногенного характера.

Участие в планировании и разработке документов на командно-штабные, штабные, специальные учения и тренировки по вопросам предупреждения и ликвидации ЧС техногенного характера.

Подготовка материалов для заседаний межведомственной государственной комиссии, комиссии по чрезвычайным ситуациям области и информаций о выполнении их протокольных решений и постановлений в части, касающейся вопросов предупреждения ЧС техногенного характера.

 Подготовка итоговых докладов, предложений, отчетов о деятельности отдела, аналитических информаций и информаций по выполнению задач, касающихся вопросов предупреждения чрезвычайных ситуаций техногенного характера. 

Осуществление взаимодействия с приграничными областями (Управлениями МЧС) России по вопросам предупреждения трансграничных чрезвычайных ситуаций техногенного характера.

Участие в мероприятиях по пропаганде знаний, информированию и обучению населения о возможных факторах риска на территории области и мерах по предупреждению чрезвычайных ситуаций и защите от них.

Участие в плановых и экстренных мероприятиях, проводимых Департаментом, в работе ситуационного центра и боевого расчета Департамента.




	Главный специалист отделения технической службы и оповещения 

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 7-1)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Военное дело и безопасность» (Пожарная безопасность или  Системы информационной безопасности или Защита в чрезвычайных ситуациях) или «Естественные науки» (информатика) или «Технические науки и технологии» (Информационные системы  и Автоматизация и управление и Вычислительная техника и программное обеспечение  и Радиотехника, электроника и телекоммуникации и Математическое и компьютерное моделирование).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции»,       «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.    Знание законодательства «О гражданской защите», «О правоохранительной службе»,   «О связи», постановлений Правительства РК  «О координации процессов информатизации государственных учреждений».    

	Функциональные 

обязанности
	Внедрение новых информационных технологий в структурных подразделениях Департамента.

Координирование обеспечения структурных подразделений Департамента компьютерной, периферийной и иной оргтехникой.

Разработка инструкций и руководств по эксплуатации и техническому обслуживанию компьютерной техники, по обеспечению безопасности информации при использовании средств вычислительной техники.

Участие в проводимых оперативных мероприятиях по подготовке органов управления в соответствии с действующими планами.

Участие в разработке оперативных документов в соответствии с табелем срочных донесений и планом работы отдела.

Обеспечение внедрения разработанных КЧС операционных систем и прикладных программ, разрешенных для применения  в КЧС.

Обеспечение  бесперебойной работы всех средств вычислительной техники подразделений Департамента.

Умение работать на компьютере с программами Word Internet, Excel, Adobe Premier, Movavi Video Suite, Sourd Fovge (обработка аудио-  и  видео-  информации)


	Главный специалист по защите государственных секретов  
(1 ед.) категория С-О-5 (№ 11-1)

	 по уровню образования
	Высшее по профилям:  «Социальные науки, экономика и бизнес»  (архивоведение, документоведение и документационное обеспечение) или «Право»  (правоведение или правоохранительная деятельность) или «Военное дело и безопасность» (Системы информационной безопасности).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства   «О гражданской защите», «О государственных секретах», Инструкции по обеспечению режима секретности в РК.

	Функциональные обязанности
	Организация и ведение секретного делопроизводства. Обеспечение режима секретности при проведении всех видов секретных работ в Департаменте, в том числе при отработке секретной информации с применением вычислительной техники и других технических средств. 

Оформление и переоформление допусков к госсекретам.
Организация и приятие участия в работе постоянно действующей экспертной комиссии.

Ведение учета сейфов, специальных хранилищ, режимных помещений.

Организация изготовления, учет, хранение, выдача и использования печатей и штампов делопроизводства, а также металлических печатей.

Учет осведомленности работников Департамента в сведениях составляющих государственную тайну, оформление разрешающих материалов для их выезда за границу Республики Казахстан.

Обеспечение пропускного режима, охраны режимных помещений. 

Предотвращение необоснованного допуска лиц к особой важности, сов.секретным и секретным документам и работам в Департаменте по ЧС. Организация учебы работников подразделение защиты государственных секретов  и специалистов Департамента по ЧС. Принятие и отправка секретной корреспонденции.


	Главный специалист - психолог отдела кадровой работы  (1 ед.) 

категория С-О-5 (№ 12-1)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Социальные науки, экономика и бизнес» (Психология) или  «Образование» (Педагогика и психология).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.   Знание законодательства   «О гражданской защите», О правоохранительной службе», «О воинской службе и статусе военнослужащих», «Правила прохождения воинской службы в Вооруженных Силах, других войсках и воинских формированиях», Трудового кодекса Республики Казахстан.

	Функциональные 

обязанности
	 Осуществление психологического сопровождения служебной деятельности личного состава, проведение психологической реабилитации, восстановление профессиональной работоспособности и оказание психологической помощи сотрудникам. Определение профессионально-психологической пригодности лиц, принимаемых на службу (работу), прогнозирование их психологической готовности к выполнению профессиональных задач, участие в аттестации сотрудников. Формирование в служебных коллективах благоприятного психологического климата, проведение в них социально-психологической работы, психологического консультирования. Профессионально-психологическая подготовка личного состава. Организация своевременного оформления приема, перевода, увольнения административных государственных служащих в соответствии с действующим законодательством Республики Казахстан. Организация работы и ответственность за оформление, учет, хранение и ведение личных дел административных государственных служащих, карточек формы Т-2.


	Главный специалист - главный бухгалтер группы финансового обеспечения

 (1 ед.) категория С-О-5 (№ 13-1)

	по уровню образования
	 Высшее по профилю: «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика или финансы или учет и аудит или менеджмент).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства     «О гражданской защите», «О государственных закупках», Бюджетного кодекса.

	Функциональные обязанности
	Осуществление учета плановых ассигнований, выделенных на содержание Департамента.

 Ведение учета кассовых расходов  по их бюджетной классификации,   осуществление предварительного контроля за своевременным и пра​вильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

Контроль за правильным и эффективным расходованием средств  в соответствии с открытыми лимитами и их целевым назначением по утвержден​ным сметам расходов по бюджету с учетом внесенных в установленном поряд​ке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.
Обеспечение контроля и отражения на счетах бухгалтерского учета всех осуществляемых хозяйственных операций, представление оперативной бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности в установленные сроки.

Осуществление мониторинга освоения бюджетных средств.  

Организация работы по планированию бюджетных средств.

Служебная переписка по вопросам входящим в компетенцию группы.

Осуществление изучения и распространения передового опыта экономической работы.


	 Главный специалист -  группы финансового обеспечения

 (1 ед.) категория С-О-5 (№ 13-2)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилю: «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика или финансы или учет и аудит или менеджмент).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функци-ональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства     «О гражданской защите», «О государственных закупках», Бюджетного кодекса.

	Функциональные обязанности
	Осуществление  предварительного контроля за своевременным и пра​вильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

Обеспечение контроля и отражения на счетах бухгалтерского учета всех осуществляемых хозяйственных операций, представление оперативной бухгалтерской отчетности в установленные сроки.

Начисление и выплаты в срок заработной платы, налогов и других платежей рабочим и служащим и денежного содержания военнослужащим и аттестованным.

Формирование списков сотрудников на получение заработной платы.

Участие в составление квартальных планов работы группы, составления бюджетной заявки.

 Обеспечение сохранности бланков строгой отчетности, лицевых счетов аттестованного состава, военнослужащих, рабочих и служащих и других документов, являющихся основанием для начисления заработной платы.


	Главный специалист -  группы финансового обеспечения

 (1 ед.) категория С-О-5 (№ 13-3)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилю: «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика или финансы или учет и аудит или менеджмент).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функци-ональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства     «О гражданской защите», «О государственных закупках», Бюджетного кодекса.

	Функциональные обязанности
	Контроль и отражение на счетах бухгалтерского учета всех осуществляемых хозяйственных операций, представление оперативной бухгалтерской отчетности в установленные сроки.

Разработка и совместно с заинтересованными службами обеспечение контроля за выполнением основных мероприятий по совершенствованию экономической работы в подразделениях.

Участие в составлении бюджетной заявки.
 Участие в составление квартальных планов работы группы.

Учет операций с банком, формирование счета к оплате, заявок  и других финансовых документов.
Учет ГСМ, МБП, расчетов с поставщиками и подрядчиками.


	Главный специалист юридической группы

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 14-1)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилю: «Право» (юриспруденция или правоохранительная деятельность или международное право).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства   «О гражданской защите», «О правоохранительной службе», «О государственных секретах»,  гражданского и гражданско-процессуального, уголовного  и уголовно-процессуального, Трудового кодексов   Республики Казахстан,  кодекса   Республики Казахстан об административных правонарушениях, а также нормативно - правовых актов, регламентирующих деятельность органов внутренних дел.

	Функциональные обязанности
	Ор  Организация  и руководство деятельностью юридической группы, определение функциональных обязанностей и круга полномочий. 

Представляет Департамент по вопросам своей компетенции в государственных органах, управлениях и иных организациях Республики Казахстан.

        
Проверка  состояния  правовой работы и соблюдения законности в деятельности структурных подразделений Департамента.

Издание обзоров, инструктивных указаний и методических рекомендаций  по вопросам своей компетенции, подлежащих исполнению подразделениями Департамента.  

Консультации, заключения, справки по правовым вопросам.

 Участие в проведении служебных расследований по фактам нарушений, допущенных сотрудниками Департамента.

    
Участие  в подготовке проектов нормативных актов, приказов, решений и других документов правового характера.

  
Осуществление  претензионно-исковой  деятельности.    


	Главный специалист юридической группы

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 14-2)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилю: «Право» (юриспруденция или правоохранительная деятельность или международное право).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
    Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функци-ональных обязанностей по должностям данной категории.   Знание законодательства   «О гражданской защите», «О правоохранительной службе», «О государственных секретах»,  гражданского и гражданско-процессуального, уголовного  и уголовно-процессуального, Трудового кодексов   Республики Казахстан,  кодекса   Республики Казахстан об административных правонарушениях, а также нормативно - правовых актов, регламентирующих деятельность органов внутренних дел.

	Функциональные обязанности
	Осуществление   служебной  переписки по вопросам входящим в компетенцию группы.

Проверка  состояния правовой  работы и соблюдения законности в деятельности структурных подразделений.

Проверка  соответствия представляемых на подпись руководителю проектов приказов, инструкций и других документов правового характера.

Консультации, заключения, справки по правовым вопросам.

 Участие в проведении служебных расследований по фактам нарушений, допущенных сотрудниками Департамента.

 Организация и проведение  мероприятия по пропаганде действующего законодательства.

Участие в подготовке договоров.

Организация и  контроль за  работой по осуществлению    государственных закупок.

Осуществление  взаимодействия с организациями и ведомствами по вопросам правового обеспечения в пределах своей компетенции.

 Участие  в подготовке проектов нормативных актов, приказов, решений и других документов правового характера.   

Осуществление  контроля за ведением всех вопросов документооборота в группе.

Анализ исполнения судебных решений по приостановлению деятельности объектов.


	Главный специалист группы государственного языка и информации

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 15-1)

	 по уровню образования
	      Высшее по профилям: «Образование» (русский язык и литература, казахский язык и литература)  или «Социальные науки, экономика и бизнес» (журналистика) или «Гуманитарные науки» (переводческое дело или филология).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.    Знание законодательства «О гражданской защите», «О правоохранительной службе», «О средствах массовой информации», «О языках в Республике Казахстан».  

	Функциональные 
обязанности
	Освещение в средствах массовой информации мероприятий Департамента, имеющих имиджевый характер.

Сотрудничество с пресс-службой  Комитета по чрезвычайным ситуациям, пресс-службой  ДВД, пресс-службами Департаментов по чрезвычайным ситуациям областей, подведомственных организаций, местных исполнительных органов, государственных, частных и общественных организаций.

Подготовка материалов информационного характера для средств массовой информации.         
Организация  проведения брифингов, пресс-конференций, интервью, выступлений в средствах массовой информации руководства и сотрудников Департамента.
Разработка  сценариев видеороликов и фильмов имиджевого характера, организация  подбора  видеоматериалов для них, монтаж и выход в эфир телевизионных средствах массовой информации.
Выезды для сбора оперативной информации, организация видео и фотосъёмки в зонах чрезвычайных ситуаций.  

Осуществление  обработки еженедельных, ежемесячных, квартальных оперативных отчетов по работе со СМИ, передаваемых управлением по ЧС  и районными подразделениями Департамента. 

Проведение работы по развитию государственного языка в подразделениях Департамента.

Обеспечение функционирования государственного языка в качестве языка делопроизводства в системе Департамента. Организация работы заседания комиссии по контролю за развитием государственного языка.


	Главный специалист группы  документационного обеспечения 

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 16-1)

	 по уровню образования
	Высшее по профилям:  «Образование» (казахский язык и литература или иностранный язык: два иностранных языка) или «Социальные науки, экономика и бизнес» (архивоведение, документоведение и документационное обеспечение) или «Гуманитарные науки» (переводческое дело или филология) или «Право»  (юриспруденция или правоохранительная деятельность).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.   Знание законодательства  «О гражданской защите»,  «О государственных секретах», «О языках в Республике Казахстан», «Об электронном документе и электронной цифровой подписи», «О национальном архивном фонде и архивах»,  Инструкции по делопроизводству.

	Функциональные обязанности
	         Регистрация входящей корреспонденции в учетной форме, в том числе в Единой системе электронного документооборота  (далее – ЕСЭДО) путем заполнения регистрационно-контрольной карточки.         Своевременная отправка документов на рассмотрение, в том числе  по ЕСЭДО. Осуществление учета, регистрации и своевременной отправки исходящей корреспонденции, в том числе по ЕСЭДО.          Осуществление приема, регистрации служебных документов (командировочные удостоверения, рапорта, заявления, справки).

         Ежемесячное представление сведений по документообороту аппарата Департамента в Управление по развитию языков по Северо-Казахстанской области.  Организация полугодового и годового заседания рабочей группы по исполнительской дисциплине.         Периодическая подготовка информации по исполнительской дисциплине.   Организация работы ведомственного архива по приему, хранению, учету и использованию документов.  Организация работы экспертной комиссии.   Подготовка документов для руководства.


	Главный специалист группы  документационного обеспечения 

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 16-2)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям:  «Образование» (казахский язык и литература и иностранный язык: два  иностранных языка) или «Социальные науки, экономика и бизнес» (архивоведение, документоведение и документационное обеспечение) или «Гуманитарные науки» (переводческое дело или филология) или «Право»  (юриспруденция или правоохранительная деятельность).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».


	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функци-ональных обязанностей по должностям данной категории.   Знание законодательства  «О гражданской защите»,  «О государственных секретах», «О языках в Республике Казахстан», «Об электронном документе и электронной цифровой подписи», «О национальном архивном фонде и архивах»,  Инструкции по делопроизводству.

	Функциональные обязанности
	Обеспечение приема и регистрации поступивших устных или письменных обращений физических и юридических лиц, служебной корреспонденции по ним, в том числе по ЕСЭДО,  регистрация, учет письменных обращений, поступивших в ходе личного приема; ежеквартальный отчет формы № 1-ОЛ в Управление по СКО Комитета по правовой статистике и специальным учетам Генеральной Прокуратуры  Республики Казахстан, в том числе по ЕСЭДО. Проведение анализа приема, регистрации по обращениям физических и юридических лиц. Еженедельное оформление листов напоминания по исполнительской дисциплине по обращениям физических и юридических лиц. Организация работы по приему граждан руководством Департамента.  
          Ведение приема, регистрации документов с пометкой «ДСП», внутренней корреспонденции.  Обеспечение единого порядка документирования, организация работы с документами и подготовка документов для передачи в ведомственный архив Департамента.

      Подготовка документов для руководства.


	Главный специалист группы тылового обеспечения 

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 17-1)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика или финансы или учет и аудит или менеджмент) или «Право»  (юриспруденция или правоохранительная деятельность).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства  «О гражданской защите», «О государственных закупках», Бюджетного кодекса.

	Функциональные обязанности
	Осуществление предварительного контроля за своевременным и пра​вильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.
Контроль за правильным и эффективным расходованием средств в соответствии с открытыми лимитами и их целевым назначением по утвержден​ным сметам расходов по бюджету с учетом внесенных в установленном поряд​ке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей.

Обеспечение контроля и отражения на счетах бухгалтерского учета всех осуществляемых хозяйственных операций, представление оперативной бухгалтерской отчетности в установленные сроки.

Организация и проведение государственных закупок: 

- разрабатывает на  основании соответствующего бюджета и утверждает годовой план государственных закупок в порядке и форме, определенных правилами осуществления государственных закупок;

- размещает на веб-портале государственных закупок сведения о государственных закупках, подлежащие обязательному опубликованию в соответствии с законодательством о государственных закупках;                                           
- в соответствии с Законом Республики Казахстан «О государственных закупках» осуществляет закупку материально-технических средств по номенклатуре и обеспечивает их распределение в районные ОЧС;

готовит техническую спецификацию в соответствии с техническими условиями для проведения конкурсов по закупке материально-технических средств. С момента заключения договоров ведет контроль за поступлением и качеством поставляемого имущества.

Контроль   по оснащению подразделений департамента техникой, инвентарем, оборудованием, средствами связи, оргтехникой строительными материалами, вещевым имуществом и др.

Контроль за техническим состоянием авто техники,  оказание  помощи её ремонта;

Контроль за ведением эксплуатационно-технической документации автотехники.

Учет кассовых расходов по их бюджетной классификации.


	Главный специалист группы тылового обеспечения 

(1 ед.) категория С-О-5 (№ 17-2)

	 по уровню образования
	 Высшее по профилям: «Социальные науки, экономика и бизнес» (экономика или финансы или учет и аудит или менеджмент) или «Право» (юриспруденция или правоохранительная деятельность).

	по компетенциям
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по опыту работы
	Согласно типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б».

	по знанию законодательства
	      Знание Конституции Республики Казахстан, Законов Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О государственной службе Республики  Казахстан», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах»,  «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», Постановлений Правительства РК и правовых актов, «Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства.
     Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функци-ональных обязанностей по должностям данной категории.  Знание законодательства  «О гражданской защите», «О государственных закупках», Бюджетного кодекса.

	Функциональные обязанности
	Участие  в планировании мероприятий гражданской обороны и предупреждения чрезвычайных ситуаций на мирное и военное время по вопросам материально – технического обеспечения, выполнения задач и функций, стоящих перед Департаментом. 

Разработка  проектов планов текущих и капитальных ремонтов зданий, сооружений и основных средств, находящихся на балансе Департамента, на основании утвержденной сметы хозяйственных расходов.

Заключение и оформление договоров с соответствующими организациями на представление коммунальных услуг.

Учет материально – технических средств и подготовка  необходимых  документов на их списание по истечении установленных сроков эксплуатации.

Осуществление  работы по оснащению подразделений департамента техникой, инвентарем, оборудованием, средствами связи, оргтехникой строительными материалами, вещевым имуществом и др.

Контроль за техническим состоянием автотехники,  оказание  помощи её ремонта.

Обеспечение  подразделений ГСМ, обеспечение  сохранности талонов на ГСМ, его правильное списание. 
Контроль за ведением эксплуатационно-технической документации авто техники. Составление  заявок  на авто запчасти, авторезину, аккумуляторные батареи и др. Оформление  документации по постановке техники, списанию, передачи с баланса на баланс. Проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.


